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Documentele ce descriu procese, elemente si activitati componente ale
sistemului de management al calitatii sunt proprietate exclusiva a Primariei
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Orice multiplicare, difuzare sau utilizare partiala ori totald a acestor
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FORMULAR DE EVIDENTA A MODIFICARILOR

Semnatura
Nr. | Editia/ Data Pag. Descrierea conducatorului
cr. | Revizia | Editiei/Reviziei | modificata modificarii entitate

organizatorica

1. |2/0 17.12.2018 Implementarea

cerintelor conform
SR EN ISO 9001:2015

2. |2/1 13.10.2023 Modificari
legislative;
Implementarea
cerintelor
standardelor de
referinta anti-mita
ISO 37001:2016
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LISTA DE DIFUZARE PROCEDURA
Data intrarii | Semnatura
Nr. Compartiment Nume si prenume Data Semnatura Data in vigoare a
ex. primirii /7// retragerii procedurii
1. BCIPF | lordan Valentin 13.10.2023 | <\ "
2. BCIPF Gifei Irinel 13.10.2023 | <~
3. BCIPF Popa Ema-luliana 13.10.2023 ¥
4, BCIPF Pil3 Andreea 13.10.2023 |— "
5. | BCIPF Baciu Raluca 13.10.2023 | ¢
6. BCIPF Arsene Carmen 13.10.2023 | Oy -
7. BCIPF i Tiu Alexandra 13.10.2023 "I -
8. BCIPFJ Bot Gina 13.10.2023 y ]
9. BCIPFJ Stanisteanu Cristina 13.10.2023 | —[7
10. | BCIPFJ Turcu Daniel 13.10.2023 | =1 B
11. | BCIPFJ lamandei Ramona 13.10.2023 WA
12. | BCIPFJ Mungiu Alina 13.10.2023 | H [/
13. |cCcC Gorga Anca . 20.10.2023 | ', )
14. | CATS Istrate Andreea 13.10.2023 | &
15. | CATS Vitelaru Liliana 13.10.2023 | ‘lZy
16. | CATS Boghit3 Liliana 13.10.2023 | .,
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1. SCOP

1.1 Stabileste modul de realizare a activitatii privind corespondenta cu tertii precum si
compartimentele implicate in desfasurarea activitatii.

1.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii de
corespondenta cu tertii.

1.3 Asigura continuitatea activitatii de corespondenta cu tertii, inclusiv in conditii de
fluctuatie a personalului;

1.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control
si ajuta managementul in luarea deciziilor referitoare la actiunile desfasurate in cadrul
Biroului Constatare, Impunere Persoane Fizice si Juridice referitoare la activitatea de
corespondenta cu tertii.

2. DOMENIU de APLICARE

2.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala.

Prezenta procedurd stabileste in mod unitar, in cadrul organizatiei, modul de
desfasurare a activitatii de corespondenta cu tertii, compartimentele si persoanele
implicate in realizarea activitatii, ori cate ori intervin modificari in baza de impozitare .
2.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica.

Activitatea de corespondenta cu tertii este strans legata de pastrarea secretului fiscal
astfel cum acesta este definit de art. 11 din Codul de procedura fiscala si se desfasoara
cu respectarea intocmai a dispozitiilor din articolul respectiv, fiind delimitata explicit de
celelalte activitati din cadrul entitatii publice.

2.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata.

Activitatile de care depinde activitatea definita prin prezenta procedura sunt :
activitatea de inregistrare prin compartimentul de specialitate a tuturor cererilor si
documentelor ce sunt transmise pe adresa institutiei noastre ;

Activitatile care depind de activitatea definita prin prezenta procedura sunt:

activitatea de debitare/scadere a diferitelor obligatii fiscale;

activitatea de emitere a deciziilor de impunere (inclusiv pentru accesorii);

activitatea de eliberare a certificatului de atestare fiscala;

activitatea de inspectie fiscala in legatura cu sursele impozabile si cu orice fel de
venituri ale bugetului local ;

activitatea de incasare a crentelor fiscale;

activitatea de restituire sau compensare a sumelor de la bugetul local;

activitatea de executare silita a creantelor bugetare;

activitatea de arhivare a actelor administrativ-fiscale;

activitatea de asigurare a mentenantei aplicatiei informatice de gestionare a impozitelor
si taxelor locale ;

activitatea de elaborare a rapoartelor de sinteza.

2.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:
Compartimentele furnizoare de date pentru activitatea definita prin prezenta procedura
sunt :

contribuabilul - persoana fizica ;

Personalul cu atributii de registratura si relatii cu publicul;
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Compartimentele beneficiare de rezultatele activitatii definita prin prezenta procedura
sunt :

Compartimentul casierie Persoane fizice §i juridice;

Biroul Urmarire si Incasare Persoane Fizice si Juridice;

Serviciul Administratiei Publice Locale;

Compartimentul de elaborare a rapoartelor de sinteza.

Contribuabilul

Destinatarii adreselor comunicate in conformitate cu aceasta procedura.
Compartimentele implicate in procesul activitatii definita prin prezenta procedura sunt:
Persoana cu atributii de registratura si relatii cu publicul;

Biroul Constatare, Impunere Persoane Fizice si Juridice.

3. DOCUMENTE de REFERINTA

3.1. Reglementari internationale
Nu este cazul.

3.2 Legislatie primara

Constitutia Romaniei;

Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala, cu modificarile si completarile
ulterioare ;

Legea nr. 227/2015 privind Codul Fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;

0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ ;

Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata;

Decret nr. 209/1976, art.16, pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa;
Legea nr. 554/2004 contenciosului administrativ;

Legea nr. 85/2014 privind procedurile de prevenire a insolventei si de insolventa,

0.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

0.G. nr. 33/2002 privind reglementarea eliberarii certificatelor si adeverintelor de catre
autoritatile publice centrale si locale;

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

0.G. nr. 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor;

0.G. nr. 55/2002 privind regimul juridic al sanctiunilor prestarii unei activitati in folosul
comunitatii si inchisorii contraventionale;

Codul de procedura civila.

3.3 Legislatie secundara .

H.G. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul comun 75/767/2009 privind aprobarea unor formulare tipizate pentru activitatea
de colectare a impozitelor si taxelor locale, desfasurata de catre organele fiscale locale;
0.M.D.R.A.P. nr. 2068/2015 privind aprobarea unor formulare tipizate pentru activitatea
de stabilire a impozitelor si taxelor locale de catre organele fiscale locale ;

O.M.D.R.A.P. 2594/2016 privind aprobarea unor formulare tipizate pentru activitatea de
stabilire a impozitelor si taxelor locale desfasurata de catre organele fiscale locale ;
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O0.M.D.R.A.P. 144/2016 privind aprobarea unor formulare tipizate pentru activitatea de
colectare a impozitelor si taxelor locale, precum si a altor venituri ale bugetelor locale
de catre organele fiscale locale, si de modificarea si completarea Odinului 2068/2015 ;
Ordin M.D.R.A.P. si M.F.P. nr. 2069/4087/2015 privind aprobarea unui formular tipizat
pentru activitatea de colectare a impozitelor si taxelor locale, desfasurata de catre
organele fiscale locale, privind Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile
si completarile ulterioare;

O.M.F.P. nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institutiilor publice. Planul de conturi pentru institutiile
publice si instructiunile de aplicare a acestuia ;

0.U.G. nr. 146/2002 privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin trezoreria
statului, cu modificarile si completarile ulterioare;

H.C.L. privind stabilirea impozitelor si taxelor locale.

Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor publice;

3.4 Standarde de referinta ale calitatii

SR EN 1SO 9001:2015 Sisteme de management al calitatii. Cerinte

SR EN ISO 9000:2015 Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale
si Vocabular

SRISO / TR10013: 2003  Linii directoare pentru documentatia sistemului de
management al Calitatii

3.5 Reglementari interne

(1) Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei Municipiului Vaslui ;

(2) Regulamentul de Ordine Interioara

(3) ISO 37001:2016 - Sisteme de management anti - mita. Cerinte cu ghid de utilizare.

4. DEFINITII si ABREVIERI

4.1. Definitii din standarde
Sunt utilizate definitiile din documentele de referinta.

4.2, Alte definitii

Secret fiscal - Functionarii publici din cadrul organului fiscal, inclusiv persoanele care nu
mai detin aceasta calitate, sunt obligati, in conditiile legii, sa pastreze secretul asupra
informatiilor pe care le detin ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu.

4.3. Abrevieri

Sunt utilizate abrevierile din “Lista abrevierilor utilizate in documentele sistemului de
management al calitatii din cadrul Primariei Municipiului Vaslui ” (anexa la Manualul
Calitatii), precum si urmatoarele:

BUIPFJ Biroul Urmarire, Incasare Persoane fizice si juridice

BCIPFJ Biroul Constatare, Impunere Persoane fizice si juridice

SFPL Serviciul Finante Publice Locale

DE Directia Economica
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SAPL Serviciul Administratiei Publice Locale
BTI Biroul Tehnologia Informatiei

5. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

5.1. Generalitati.

Prezenta procedura se aplica in cadrul Biroului Constatare, Impunere si Inspectie fiscala
in vederea pastrarii secretului fiscal in cadrul activitatii ce presupune corespondenta cu

tertii

procedura fiscala.

5.2. Documente utilizate.

5.2.1. Lista si provenienta documentelor.

si se realizeaza prin respectarea intocmai a dispozitiilor art. 11 din Codul de

Solicitari de informatii primite de la contribuabili sau mandatari ai acestora, autoritati

publice, autoritati fiscale ale altor tari, autoritati judiciare competente, etc.

Adrese de raspuns la diversele solicitari de furnizare de informatii.

5.2.2. Circuitul documentelor.

1) Circuitul documentelor prevazute la pct. 5.2.2. este prezentat la pct. 6 din prezenta

procedura.

5.3. Modul de lucru.

5.3.1. Planificarea operatiunilor si a actiunilor activitatii :

Responsabilitati Posibile
Activitatea | Documente Termen de "scc;"l'. 3 d
identificata | utilizate realizare moda 'Atat'. €

. x preintampin

Raspunde | Colaboreaza are
1. Primirea | Solicitarea Personalul | Personalul cu In momentul
solicitarii de din cadrul | atributii de in care adresa
repartizata | informatii BCIPFJ registratura fost
de seful de |inregistrata | desemnat repartizata de
birou. in prealabil | cu seful de birou.

formularea

raspunsului
2. Adresa de Personalul | Consilierul In termen de | Solicitantul
Formularea | raspuns din cadrul | juridic 45 de zilede |nuare
adresei de BCIPFJ la data dreptul de
raspuns la caruia i-a inregistrarii acces la
solicitarile fost adresei informatiile
de la punctul repartizata solicitate; In
1. adresa. colaborare cu

consilierul
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juridic se va
asigura ca
sunt
respectate
dispozitiile
legale privind
pastrarea
secretului
fiscal.

Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii.

Generalitati :

Functionarii publici din cadrul organului fiscal, inclusiv persoanele care nu mai
detin aceastd calitate, sunt obligati, in conditiile legii, sa pastreze secretul asupra
informatiilor pe care le detin ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu.

Este permisa transmiterea informatiilor referitoare la impozite, taxe, contributii
si alte sume datorate bugetului general consolidat, inclusiv pentru perioada in care a
avut calitatea de contribuabil:

a. contribuabilului insusi;
b. succesorilor acestuia.
De asemenea, informatiile referitoare la impozite, taxe, contributii si alte sume
datorate bugetului general consolidat pot fi transmise numai:
a. autoritatilor publice, in scopul indeplinirii obligatiilor prevazute de lege;
b. autoritatilor fiscale ale altor tari, in conditii de reciprocitate in baza unor
conventii;
c. autoritatilor judiciare competente, potrivit legii;
d. in alte cazuri prevazute de lege.

Autoritatea care primeste informatii fiscale este obligata sa pastreze secretul
asupra informatiilor primite.

In scopul aplicarii acestor prevederi, autoritatile publice pot incheia protocoale
privind schimbul de informatii.

Este permisa transmiterea de informatii cu caracter fiscal in alte situatii decat
cele prevazute mai sus, in conditiile in care se asigura ca din acestea nu reiese
identitatea vreunei persoane fizice sau juridice.

Nerespectarea obligatiei de pastrare a secretului fiscal atrage raspunderea
potrivit legii.

In vederea respectarii intocmai a precizarilor de mai sus, fluxul in cazul
receptionarii unei astfel de solicitari este urmatorul:

1. seful BCIPFJ va directiona adresa primita de la compartimentul de registratura
unei persoane din cadrul BCIPFJ in vederea formularii adresei de raspuns;
2. dupa repartizarea adresei, persoana desemnata are obligatia de a verifica natura
informatiilor solicitate, astfel:
a. daca se solicita informatii de natura secretului fiscal se va urma mai
departe fluxul descris in aceasta procedur3;
b. daca se solicita informatii de alta natura, va formula adresa de raspuns
asigurandu-se ca aceasta va fi comunicata solicitantului conform Procedurii
privind comunicarea actelor administrativ-fiscale, in termen de maxim 45
de zile de la data inregistrarii solicitarii. In situatiile in care, pentru
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4. Consilierul juridic - la solicitarea personalului din cadrul BCPIFJ, verifica pentru

legalitate adresele primite de la terti;
5. Sef S.F.P.L. - verifica si semneaza adresele de raspuns intocmite in conformitate

cu prezenta procedura.

7. ANEXE

Nu este cazul
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8. DIAGRAMA de PROCES

Primire solicitare
comunicare informatii

Inregistrare - personal
cu atributii de
registraturi

v
Repartizare solicitare -
personal BCIPET

Verificare solicitare-
conform art. 11 Legea
207/2015

Adresi-rdspuns
solicitare
(afirmativ/negativ)

Semnare de citre sefii
ierarhici superiori

Comunicarea citre
solicitant




